ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕМЕННИКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
ЕРМАКОВСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«__» __________2019 г.
	с. Семенниково
	№ __-п 



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения  и помещений в многоквартирном доме».

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг, руководствуясь статьёй 6 Устава Семенниковского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Постановление № 60-п от 08.12.2014 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», считать утратившим силу.
2. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения  и помещений в многоквартирном доме», согласно приложению.
3. Ответственность за исполнение настоящего постановления возложить на ведущего специалиста администрации Семенниковского сельсовета Земскову Евгению Анатольевну.
4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального обнародования, путем размещения на официальном сайте администрации Семенниковского сельсовета  семенниково.рф


Глава администрации 
Семенниковского сельсовета						А.П. Маликов















Приложение
к постановлению
администрации 
Семенниковского сельсовета
от ___________2019 г. N __-п 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ  И ПОМЕЩЕНИЙ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения  и помещений в многоквартирном доме» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте семенниково.рф, а также на информационных стендах, расположенных в администрации Семенниковского сельсовета.

[bookmark: Par17]II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения  и помещений в многоквартирном доме».
2.2. Услуга предоставляется Администрацией Семенниковского сельсовета (далее Администрация).
Место нахождения: Россия, Красноярский край, Ермаковский район, с. Семенниково, ул. Новая, 2.
Почтовый адрес: 662833, Красноярский край, Ермаковский район, с. Семенниково, ул. Новая, 2.
 Приёмные дни: понедельник-пятница. 
График работы: с 8-00 до 16-00 (обеденный перерыв с 12-00 до 13-00)
Телефон/факс: 8(39138)41417/41418, 
адрес электронной почты: ermaki_ass@mail.ru
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется с использованием средств телефонной связи, электронной почты, путем размещения информации на официальном сайте администрации сельсовета novopoltavka.ru в сети Интернет, а также при устном и письменном обращении
2.3. Заявителями на предоставление Услуги являются собственники жилых помещений, нежилых помещений и помещений в многоквартирном доме (физические или юридические лица) или наниматели жилых помещений, нежилых помещений и помещений в многоквартирном доме по договорам социального найма или уполномоченные ими лица (далее - заявители).
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ,нежилого помещения и помещений в многоквартирном доме Администрацией.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней со дня регистрации заявления с приложенными документами в Администрации.
2.6. Правовыми основаниями для предоставления Услуги являются:
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон № 558 от 27.12.2018г. «О внесении изменений в Жилищный кодекс РФ в части упорядочения норм, регулирующих переустройство и (или) перепланировку помещений в многоквартирном доме»
- Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";
Устав Семенниковского сельсовета.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):
- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266;
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, нежилое помещение и помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, нежилого помещения и помещений в многоквартирном доме выполненный и оформленный в установленном порядке;
- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения , нежилого помещения и помещения в многоквартирном доме;
- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, нежилое помещение и помещение в многоквартирном доме на основании договора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, нежилого помещения и помещения в многоквартирном доме по договору социального найма).
В случае обращения заявителя в МФЦ за предоставлением муниципальной услуги, МФЦ в день подачи заявления, направляет через региональную систему межведомственного электронного взаимодействия (при наличии технической возможности), либо в электронном виде посредством электронной почты, в уполномоченный орган сканированные образы документов, полученные от заявителя.
Документы, полученные от заявителя, в течение этого же дня передаются в письменной форме на бумажном носителе в уполномоченный орган
2.8. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, нежилого помещения и помещения в многоквартирном доме Администрация запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимодействия следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, нежилое помещение и помещение в многоквартирном доме если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, нежилого помещения и помещения в многоквартирном доме;
2.9. Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
[bookmark: Par58]2.10. Перечень оснований для отказа в приёме письменного заявления: 
-отсутствие подписи уполномоченного лица;
-текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации;
- в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;
-заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги:
- непредставление документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, за исключением документов, которые запрашиваются Администрацией в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных им организациях в порядке межведомственного информационного взаимодействия;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения, помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
2.12. Предоставление Услуги осуществляется без взимания платы.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.
2.14. Регистрация заявления о предоставлении Услуги производится в день подачи заявления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в Учреждении размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.
Рабочее место специалистов Учреждения, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.
Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.
В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
При ином размещении помещений по высоте должна быть обеспечена возможность получения муниципальной услуги маломобильными группами населения.
Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть доступны для инвалидов.
К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение для оказания муниципальной услуги , входа в места предоставления муниципальной услуги и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;
- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.16. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).
- образец заполнения заявления;
- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации и отдела;
- административный регламент;
- адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления;
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление Услуги Администрацией включает следующие административные процедуры:
- информирование заявителей;
- прием заявлений и документов;
- рассмотрение заявления и подготовка решения;
- выдача и (или) направление решения.
Порядок получения заявителем Услуги  приведен в блок-схеме, представленной в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
3.2. Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя является обращение заявителя в Администрацию.
3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность и полнота информирования о процедуре;
- четкость в изложении информации о процедуре;
- удобство и доступность получения информации о процедуре;
- оперативность предоставления информации о процедуре.
Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения.
3.4. При информировании о порядке предоставления Услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование Администрации, должность, фамилию, имя и отчество.
Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителя специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заявителю обратиться по телефону позже либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителя о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления Услуги.
Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.
Поступившие в Администрацию письменные обращения заинтересованных лиц о предоставлении информации о процедуре направляются главой администрации ведущему специалисту администрации для подготовки ответа.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заинтересованным лицам в течение 10 дней с даты регистрации обращения в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа обращения заинтересованных лиц).
3.5. Результатом выполнения административной процедуры информирования заявителей является разъяснение порядка получения Услуги.
3.6. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов является обращение заявителя в Администрацию с заявлением и документами, необходимыми для предоставления Услуги, указанными в пункте 2.5 настоящего административного регламента.
3.7. Ведущий специалист администрации производит прием заявлений и документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, и приложенных к ним документов.
В ходе приема заявления и документов специалист должен проверить документы, удостоверяющие личность заявителя, представителя заявителя. В случае обращения с заявлением юридического лица должны быть проверены документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица.
3.8. Продолжительность выполнения административной процедуры по приему заявления и документов от одного заявителя составляет не более 30 минут.
3.9. Результатом административной процедуры по приему заявления и документов является их регистрация.
Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.
По результатам административной процедуры по приему документов специалист, ответственный за прием документов, формирует дело.
3.10. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и подготовке решения является факт завершения административной процедуры по приему и регистрации документов.
При получении заявления и документов, которые заявителем представляются самостоятельно, уполномоченный специалист запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимодействия документы (сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, нежилое помещение и помещение в многоквартирном домеесли право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю;
- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, нежилого помещения и помещения в многоквартирном доме в ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ";
Срок для направления запроса составляет 5 рабочих дней с момента поступления заявления и документов, которые заявителем представляются самостоятельно.
3.11. После приема и регистрации документов специалист проводит проверку представленных заявителем документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
3.12. Максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и подготовке решения составляет 25 рабочих дней.
3.13. По результатам административной процедуры по рассмотрению заявления и подготовке решения специалист готовит решение о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения и помещения в многоквартирном доме по результатам рассмотрения заявления и прилагаемых документов.
3.14. В случае принятия Администрацией решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения и помещения в многоквартирном доме специалист готовит документ, подтверждающий принятие такого решения, по форме, установленной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения", и передает на подпись главе администрации.
3.15. В случае принятия Администрацией решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения и помещения в многоквартирном доме специалист готовит документ, подтверждающий принятие такого решения, и передает на подпись главе администрации.
Не допускается переустройство и (или) перепланировка помещений, при которых:
- нарушаются требования строительных, санитарно-гигиенических, экологических и эксплуатационно-технических нормативных документов, действующих для многоквартирных домов;
- ухудшаются условия эксплуатации дома и проживания граждан, в том числе затрудняется доступ к инженерным коммуникациям и отключающим устройствам;
- переустроенное и (или) перепланированное помещение или смежные с ним помещения могут быть отнесены в установленном порядке к категории непригодных для проживания;
- предусматривается увеличение подсобной площади помещений за счет площади жилых комнат без изменения статуса (функционального назначения) последних в установленном порядке;
- нарушается прочность, устойчивость несущих конструкций здания или может произойти их разрушение;
- устанавливаются отключающие или регулирующие устройства на общедомовых (общеквартирных) инженерных сетях, если пользование ими оказывает влияние  на потребление ресурсов в смежных помещениях;
- предусматривается ликвидация, уменьшение сечения каналов естественной вентиляции;
- увеличиваются нагрузки на несущие конструкции сверх допустимых по проекту (расчету по несущей способности, по деформациям) при устройстве стяжек в полах, замене перегородок из легких материалов на перегородки из тяжелых материалов, размещении дополнительного оборудования в помещениях квартир.
В жилых домах, нежилых помещениях и помещениях в многоквартирном доме типовых серий не допускается:
- устройство проемов, вырубка ниш, пробивка отверстий в стенах-пилонах, стенах-диафрагмах и колоннах (стойках, столбах), а также в местах расположения связей между сборными элементами;
- устройство штраб в горизонтальных швах и под внутренними стеновыми панелями, а также в стеновых панелях и плитах перекрытий под размещение электропроводки, разводки трубопроводов;
- устройство дополнительных проемов в стеновых панелях смежных по высоте помещений без согласования с проектной организацией – автором проекта жилого дома, нежилого помещения и помещения в многоквартирном доме или его правопреемником, а при их отсутствии – без дополнительной экспертизы.
3.16. Документ, подтверждающий принятие Администрацией решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения и помещения в многоквартирном доме об отказе в согласовании выдается или направляется заявителю по почте не позднее трех рабочих дней со дня принятия такого решения.
При личном получении заявителем документов или получении уполномоченным им лицом выдача документов фиксируется подписью заявителя (уполномоченного им лица) на экземпляре документа, хранящемся в Администрации.
В случае направления документов по почте отправка осуществляется заказным письмом с уведомлением о вручении и фиксируется в реестре заказных писем, при этом в деле Администрации делается отметка о направлении документов по почте.
3.17. Максимальный срок выполнения административной процедуры по выдаче и (или) направлению решения составляет 3 рабочих дня.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется Главой Семенниковского сельсовета и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) действующего законодательства, а также положений Регламента.
4.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных лиц (специалистов).
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
 Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.
 5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
[bookmark: P0]5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры
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Форма заявления
о согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения  и помещений в многоквартирном доме

                       В __________________________________________
                       (наименование органа местного самоуправления
                       ____________________________________________
                                муниципального образования)

                         З а я в л е н и е
     о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения  и помещений в многоквартирном доме

от ________________________________________________________________
     (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник
                жилого помещения, либо собственники
   ________________________________________________________________
    жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и
               более лиц, в случае, если ни один из
   ________________________________________________________________
    собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном
                 порядке представлять их интересы)
   ________________________________________________________________
   ________________________________________________________________
   ________________________________________________________________
   ________________________________________________________________
   ________________________________________________________________
   ________________________________________________________________
   ________________________________________________________________
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество,
            реквизиты документа,  удостоверяющего личность  (серия,
            номер,  кем  и  когда выдан),  место жительства,  номер
            телефона;   для    представителя    физического    лица
            указываются:   фамилия,  имя,  отчество  представителя,
            реквизиты   доверенности,   которая    прилагается    к
            заявлению.
            Для юридических    лиц    указываются:    наименование,
            организационно-правовая форма,  адрес места нахождения,
            номер    телефона,   фамилия,   имя,   отчество   лица,
            уполномоченного  представлять   интересы   юридического
            лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего
            эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: ________________________________
                                       (указывается полный адрес:
                                      субъект Российской Федерации,
___________________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,
___________________________________________________________________
                      квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: __________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________

     Прошу разрешить ______________________________________________
                  (переустройство,  перепланировку,  переустройство
                            и перепланировку - нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании ________________________
                                             (права собственности,
                                                договора найма,
__________________________________________________________________,
                 договора аренды - нужное указать)
согласно прилагаемому      проекту     (проектной     документации)
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
     Срок    производства      ремонтно-строительных      работ   с
"___" ____________ 200__ г. по "___" ____________ 200__ г.
     Режим   производства  ремонтно-строительных  работ  с ________
по _____ часов в ___________________ дни.
     Обязуюсь:
     осуществить  ремонтно-строительные  работы  в  соответствии  с
проектом (проектной документацией);
     обеспечить     свободный    доступ    к    месту    проведения
ремонтно-строительных   работ   должностных   лиц  органа  местного
самоуправления  муниципального  образования либо уполномоченного им
органа для проверки хода работ;
     осуществить  работы  в  установленные  сроки  и  с соблюдением
согласованного режима проведения работ.
     Согласие  на переустройство и (или) перепланировку получено от
совместно  проживающих  совершеннолетних  членов  семьи  нанимателя
жилого    помещения    по    договору    социального    найма    от
"___" ____________ _____ г. N _______ :

+-----------------------------------------------------------------+
¦  N   ¦ Фамилия, ¦    Документ,     ¦ Подпись*  ¦    Отметка о   ¦
¦ п/п  ¦   имя,   ¦ удостоверяющий   ¦           ¦  нотариальном  ¦
¦      ¦ отчество ¦ личность (серия, ¦           ¦    заверении   ¦
¦      ¦          ¦  номер, кем и    ¦           ¦    подписей    ¦
¦      ¦          ¦  когда выдан)    ¦           ¦       лиц      ¦
+------+----------+------------------+-----------+----------------¦
¦  1   ¦     2    ¦       3          ¦     4     ¦        5       ¦
+------+----------+------------------+-----------+----------------¦
¦      ¦          ¦                  ¦           ¦                ¦
+------+----------+------------------+-----------+----------------¦
¦      ¦          ¦                  ¦           ¦                ¦
+------+----------+------------------+-----------+----------------¦
¦      ¦          ¦                  ¦           ¦                ¦
+-----------------------------------------------------------------+
     _______________
     *Подписи    ставятся   в   присутствии   должностного    лица,
принимающего документы.  В ином случае представляется оформленное в
письменном виде согласие члена  семьи,  заверенное  нотариально,  с
проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) ________________________________________________________________
    (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на
             переустраиваемое и (или) перепланируемое
__________________________________________________ на _____ листах;
   жилое помещение (с отметкой: подлинник или
          нотариально заверенная копия)
2) проект  (проектная    документация)     переустройства  и  (или)
перепланировки жилого помещения на _____ листах;
3) технический       паспорт       переустраиваемого    и     (или)
перепланируемого жилого помещения на ______ листах;
4) заключение органа по охране памятников  архитектуры,  истории  и
культуры   о   допустимости   проведения   переустройства  и  (или)
перепланировки жилого помещения  (представляется  в  случаях,  если
такое  жилое помещение или дом,  в котором оно находится,  является
памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;
5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов
семьи нанимателя на переустройство и  (или)  перепланировку  жилого
помещения, на ______ листах (при необходимости);
6) иные документы: ________________________________________________
                       (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление*:
"___" __________ 200_ г. ___________________ ______________________
          (дата)        (подпись заявителя)   (расшифровка подписи
                                                   заявителя)
"___" __________ 200_ г. ___________________ ______________________
          (дата)        (подпись заявителя)   (расшифровка подписи
                                                   заявителя)
"___" __________ 200_ г. ___________________ ______________________
          (дата)        (подпись заявителя)   (расшифровка подписи
                                                   заявителя)
"___" __________ 200_ г. ___________________ ______________________
          (дата)        (подпись заявителя)   (расшифровка подписи
                                                   заявителя)

     _______________
     *При пользовании   жилым   помещением  на  основании  договора
социального найма заявление подписывается нанимателем,  указанным в
договоре  в  качестве стороны,  при пользовании жилым помещением на
основании договора аренды  -  арендатором,  при  пользовании  жилым
помещением на праве собственности - собственником (собственниками).

-------------------------------------------------------------------
    (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим
                            заявление)

Документы представлены на приеме          "___" __________ 200__ г.
Входящий номер регистрации заявления      _________________________
Выдана расписка в получении
документов                                "___" __________ 200__ г.
                                          N _____________

Расписку получил                          "___" __________ 200__ г.
                                          _________________________
                                              (подпись заявителя)
___________________________________
               (должность,
___________________________________       _________________________
    Ф. И. О. должностного лица,                      (подпись)
      принявшего заявление)

                           ____________
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Форма документа, подтверждающего принятие решения о согласовании
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения  и помещений в многоквартирном доме

   (В редакции Постановления Правительства Российской Федерации
                      от 21.09.2005 г. N 578)

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

Р Е Ш Е Н И Е
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, нежилого помещения  и помещений в многоквартирном доме

В связи с обращением ______________________________________________
                        (Ф. И. О. физического лица, наименование
                             юридического лица - заявителя)
о намерении провести переустройство  и  (или) перепланировку  жилых
                     ______________________________________________
                                (ненужное зачеркнуть)
помещений по адресу: ______________________________________________
_______________________________________, занимаемых (принадлежащих)
                                         --------------------------
                                            (ненужное зачеркнуть)
на основании: _____________________________________________________
                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на
                            переустраиваемое и (или)
__________________________________________________________________,
                 перепланируемое жилое помещение)
по результатам   рассмотрения   представленных  документов  принято
решение:
1. Дать согласие на _______________________________________________
                    (переустройство, перепланировку, переустройство
                          и перепланировку - нужное указать)
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной
документацией).
2. Установить*:
срок       производства        ремонтно-строительных     работ    с
"___" ______________ 200_ г. по "___" ___________ 200_ г.;
режим    производства     ремонтно-строительных  работ с _______ по
______ часов в _______________________ дни.
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
     ______________
     *Срок и   режим   производства   ремонтно-строительных   работ
определяются  в  соответствии  с  заявлением.  В случае если орган,
осуществляющий согласование,  изменяет указанные в заявлении срок и
режим   производства   ремонтно-строительных   работ,   в   решении
излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать    заявителя    осуществить   переустройство   и   (или)
перепланировку  жилого  помещения   в   соответствии   с   проектом
(проектной       документацией)      и      с           соблюдением
требований ________________________________________________________
              (указываются реквизиты нормативного правового акта
                                   субъекта
___________________________________________________________________
   Российской Федерации или акта органа местного самоуправления,
                     регламентирующего порядок
__________________________________________________________________.
 проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или)
                  перепланировке жилых помещений)
4. Установить,   что   приемочная   комиссия  осуществляет  приемку
выполненных  ремонтно-строительных  работ  и  подписание   акта   о
завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в
установленном порядке.
5. Приемочной   комиссии   после   подписания   акта  о  завершении
переустройства и (или) перепланировки  жилого  помещения  направить
подписанный акт в орган местного самоуправления.
6. Контроль   за    исполнением настоящего решения   возложить   на
___________________________________________________________________
     (наименование структурного подразделения и (или) Ф. И. О.
                     должностного лица органа,
__________________________________________________________________.
                   осуществляющего согласование)
                                        ___________________________
                                         (подпись должностного лица
                                            органа, осуществляющего
                                                 согласование)

                                                             М. П.

Получил: "___" __________ 200_ г. __________________ (заполняется в
                                  (подпись заявителя     случае
                                 или уполномоченного    получения
                                  лица заявителей)    решения
                                                          лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей)  "____" _________ 200__ г.
(заполняется в случае направления
решения по почте)                 ___________________________
                                        (подпись должностного лица,
                                           направившего решение в
                                             адрес заявителя(ей)


